Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

LEI N°. 760 DE 29 DE ABRIL DE 2008

“Altera o Anexo V da Lei N2 735 de 19 de Outubro de
2007.”

A CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARE, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes, faz
saber que aprovou e o prefeito municipal, sanciona a seguinte Lei:

Art. 12 - O Anexo V da Lei n® 735 de 19 de outubro de 2007 passa a vigorar com a seguinte
redacgao:

ANEXO V
§ 3° do art. 6° da Lei Art. N° 735/2007

DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

| 1 - CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS |

| CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE |

1.1 - DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal;

Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos,
pisos, escadas, ladrilhos, e vidracas;

Manter a devida higiene nas instalagbes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

Remover o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moéveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

e Executar outras tarefas correlatas.

|1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO
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1.2.1. Requisitos para provimento:

e Instrucao — ensino fundamental completo.

1.2.2. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.2.3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel da classe a
que pertence.

| 1- CARGO: VIGIA |

| CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE |

1.1 - DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

— manter vigilancia sobre, patios, areas abertas, e edificio da Camara Municipal;

— percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Camara e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente
e observando pessoas que |lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas;

— fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do edificio da Camara Municipal,
prestando informagbes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para
garantir a seguranca do local;

— zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

— controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

— praticar os atos necessarios para impedir a invasao do edificio sede , inclusive solicitar a
ajuda policial quando necessaria;

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

— contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOrT0;

— zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

— executar outras atribuicdes afins.
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|1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

1.2.1. Instrucao — 42. Série completa do ensino fundamental.
1.2.2. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.2.3. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

| 1- CARGO: MOTORISTA |

| CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE |

1.1 - DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

— dirigir automéveis de transporte de passageiros;

— verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizago:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de O6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, etc.;

— verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos
de seguranca;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a
manutencao sempre que necessario;

— observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do veiculo;

— anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

— recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

— conduzir os servidores da Camara e demais autoridades, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrucbes especificas;

— executar outras atribuicdes afins.
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|1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

1.2.1. Requisitos para provimento:

1.2.2. Instrucao - ensino fundamental completo e Carteira de Habilitacdo de Motorista,
categoria B.

1.2.3. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.2.4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

\ 2 - CARGO: AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO |

| CARREIRA: MULTIFUNCIONAL |

2.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

executar servigos de classificacao, guarda e conservacao de processos e documentos;

registrar e classificar documentos recebidos para arquivamento;

organizar indice e ficharios e manté-los sob controle;

prestar informacdes sobre a localizacdo de processos;

proceder a circulacao interna e externa da correspondéncia, de processos ou quaisquer

documentos relacionados com as atividades da Camara Municipal ou nas relagbes desta

com as reparticdes publicas em geral ou com entidades privadas;

transportar pequenos volumes;

providenciar a extracao de cépias xerograficas e realiza-las;

receber correspondéncias e fazer expedicao;

prestar atendimento ao publico, orientando o acesso deste aos diversos setores da Camara

Municipal;

e recepcionar usuarios, visitantes e autoridades, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-los as pessoas ou setores procurados;

e receber telegramas e correspondéncias, passando recibos e encaminhando aos seus
respectivos destinatarios;

e registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais dos visitantes e

autoridades, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

orientar ao publico;

executar tarefas de datilografia e digitacao;

prestar informacdoes simples;

executar os servicos de sonorizacdo ambiental da Camara Municipal;
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e proceder a gravacao dos debates das sessdes ou reunides do Plenario;

e proceder, por determinacao do Presidente, a gravacao das reunides realizadas no plenario,
nas comissdes, em outras dependéncias do prédio da camara ou fora dele;

e organizar e manter sobre a sua guarda o arquivo de gravagdao da Camara Municipal, com
registro diario e indices;

e atender a pedidos de copias de gravagao, por determinacao do Presidente;

e atender a pedidos de copias de gravacao, para efeito de translado, quando determinado
pela Mesa Diretora;

e proceder a estudos e a elaboracdo de projetos de instalacdo e ampliacdo das redes e
equipamentos eletroacusticos da Camara Municipal;

e fiscalizar os trabalhos referidos anteriormente, quando executado por terceiros;

e organizar e manter atualizado o registro dos trabalhos executados e do material
empregado;

e operar mesas de ligacao telefénica de PABX ou outros equipamentos similar, procedendo

as ligacdes entre rede externa e a interna;

operar com aparelhos telefénicos e mesa de ligacao;

efetuar as ligacdes solicitadas;

receber, anotar e transmitir mensagens;

zelar pela conservacao e limpeza dos aparelhos;

ter sob sua guarda catalogo de telefones das demais localidades e fornecer informacoes

quando solicitadas;

e manter agenda atualizada de telefones de érgaos publicos e particulares, de interesse da
Camara Municipal;

e manter atualizada a relacdo completa dos telefones internos da Camara Municipal;

e verificar diariamente as condicées e funcionamento dos aparelhos telefénicos antes de
serem utilizados;

e manter os aparelhos telefénicos limpos e em condicdes de uso, solicitando a sua
manutengcao sempre que necessario;

e observar os periodos de revisdao e manutencao preventiva dos aparelhos telefénicos;

e zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos equipamentos utilizados e do local de
trabalho.

|2.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

2.2.1. Requisitos para provimento:
2. Instrucao - ensino fundamental completo.

2.2.2. Recrutamento:
3. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

2.2.3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 - CNPJ 27.744.184/0001-50 - Telefax (0xx27) 3769.2900 5
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

4. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel da classe a
que pertence.

| 3 - CARGO: AGENTE LEGISLATIVO |

| CARREIRA: MULTIFUNCIONAL |

3.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

executar trabalhos datilografados e de digitacdo, na sua area de atuacao, conforme as
atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com operagdo de microcomputadores
e equipamentos de reprografia;

conferir, registros e arquivamentos de documentos;

redigir textos de assunto basicos de pouca complexidade;

levantar dados e informacgdes, sob orientagao;

registrar dados em livros e fichas de controle;

elaborar roteiro de reunido e outros eventos;

fazer limpeza e conservagao de documentos arquivisticos e bibliograficos;

elaborar relagdes de contratos, registrando sua execucao;

elaborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimento e de comprovacao de
despesas;

informar processos que versem sobre problemas da administracdo em geral ou de
material atinente ao setor de trabalho;

executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar e
datilografar ou digitar correspondéncia, informacdes, relatorios, quadros, tabelas, mapas
estatisticos, folhas de pagamento e conferi-las;

redigir informacdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas;

registrar e classificar correspondéncia em arquivos e pastas;

colaborar, nos servigcos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotacées em fichas e
manuseando ficharios;

recortar e colecionar leis, resolugdes, decretos, portarias , noticias e artigos de interesse da
Céamara Municipal, de acordo com determinacao superior;

conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais, conhecimentos ou
notas de entregas e, permanentemente, do que estiver sobre sua guarda;

atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitacoes;

fazer a apuracao de freqiéncia de servidores;

registrar, em fichas, a entrada e saida de material;

executar atividades administrativas que envolvam a interpretacdo de leis e normas
referentes @ Administracdo Publica, assim como, manter atualizadas as questdes relativas
a aplicacbes de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal e da sua area de atuacao;
examinar processos relacionados com assuntos gerais que exijam interpretacdo de textos
legais, preparando informacdes ou expedientes que se fizerem necessarios;
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elaborar relatérios, redigir expedientes administrativos, verificar a exatiddo de documentos
de receita e despesa, atestado de exercicio, folhas de pagamentos e demonstracées de
caixa;

organizar e orientar a elaboracao de ficharios e arquivos de documentacao e legislacao;
secretariar reunides e redigir as atas correspondentes, supervisionar a execucao de tarefas
de rotinas administrativa;

protocolar, fichar e controlar o andamento de processos;

datilografar ou digitar autdgrafos de leis, pareceres, proposicoes legislativas, bem como ato
da Camara Municipal;

elaborar e manter atualizados ficharios de projetos legislativos e sua tramitacao;

secretariar comissdes especiais, de sindicancia , de inquérito ou de trabalho;

executar servigos de classificacao, guardas e conservacao de processos e documentos;
registrar e classificar a documentacao recebida para protocolizagdo ou arquivamento;
auxiliar na restauracéo de documentos a serem arquivados;

ordenar documentos;

anexar e desanexar processos e desentranhar documentos;

organizar indice e ficharios;

providenciar a guarda e conservagao de processos;

localizar processos;

organizar e manter atualizado os registros necessarios ao bom andamento dos servicos;
dar apoio as atividades de microfimagem e digitalizacdo  de documentos mediante
autorizacao;

receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter o estoque
em condicoes de atender a demanda e opinar sobre a documentagdo que instrui os
processos de despesas;

receber o material adquirido, conferir suas especificacbes e quantidades e visar as
respectivas faturas e notas fiscais, nelas atestando o recebimento;

controlar a execugao dos pedidos ou contratos pelos fornecedores, comunicando a chefia
imediata os atrasos ou outras irregularidades verificadas;

manter o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque minimo,
suficiente pata atender a freqiéncia de pedidos;

atender as requisicbes de material feita por setores da Camara Municipal, desde que
assinadas por servidores devidamente autorizados;

levantar o material considerado inservivel para a Camara Municipal, propondo ao setor
hierarquicamente superior a respectiva baixa e o destino conveniente ou legal;

comunicar a chefia imediata o recebimento de material permanente adquirido e o setor a
que de destina;

elaborar boletins mensais de entradas e saida de material;

elaborar inventario anual dos bens moveis e imoveis;

receber as mensagens registradas, acompanhando sua impressao e encaminha-las ao
destinatario;

codificar e decodificar mensagens, guiando-se por seus préprios conhecimentos ou
servindo-se da manuais apropriados;
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e manter arquivo das mensagens recebidas e transmitidas, organizando-as adequadamente;

e guardar sigilo do teor das mensagens recebidas e das transmitidas;

e conferir, mensalmente, a relacdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo 6rgao
concessionario proprio;

e receber e transmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial da Camara
Municipal e dos vereadores, procedendo e mantendo o devido registro, bem como
envelopar e entregar, mediante recibo, as mensagens aos destinatarios;

e manter sobre controle os equipamentos e o0 material técnico sob sua responsabilidade;

e anotar, em fichas financeiras individuais do servidor, as altera¢des funcionais publicadas no
Diario Oficial;

e acompanhar a publicacdo dos atos legislativos e administrativos que impliquem beneficios
ao servidor;

e manter atualizado o fichario de legislagdo pertinente a pagamento de pessoal;

o efetuar outras atividades correlatas.

|3.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

3.2.1 - Requisitos para provimento:
5. Instrucao — ensino médio completo.

3.2.2 - Recrutamento:
6. Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

3.2.3 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:

7. Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no classe a que
pertence o cargo.

| 4 - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO |

| CARREIRA DE CARGOS MULTIFUNCIONAIS |

4.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e auxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara Municipal, bem
como o da execuc¢do de pagamento ao funcionalismo ou a credores;

e controlar as contas bancérias e o recebimento de consignacdes diversas;

e registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em favor da
Camara Municipal;

e efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitagdes mediante
conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente autorizados pelos
ordenadores da despesa;
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emitir cheques;

controlar saldos bancarios;

preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando os
langamentos correspondente em livros préprios ou fichas;

conferir e numerar documentos de caixa;

conferir processos e ordens de pagamento e encaminha-los a contabilidade;

manter a escrituracao rigorosamente atualizada;

efetuar prestagdes de contas, servicos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo exigir;
efetuar o pagamento das despesas;

executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituracao contabil;

auxiliar na elaboragédo de escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orcamentarios;

auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestagéao de contas;

auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Tesouraria;

auxiliar na elaboracao de balancetes orcamentarios e financeiros;

auxiliar na elaboracéo das Diretrizes Orcamentarias e dos Orgcamentos Anuais, em estreita
articulagdo com os demais 6rgdos da Camara;

acompanhar o controle da execucao orcamentaria, procedendo as alteracées quando
necessario, previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

executar a escrituracao sintética e analitica, em todas as duas fases, dos empenhos e dos
langcamentos relativos as operacdes contabeis, patrimonial e financeira da Camara;

efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orcamentarios a Prefeitura
Municipal;

elaborar, no prazo determinado o Balanco Geral da Camara;

emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execucao
or¢camentaria da despesa;

analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades
orcamentarias;

controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto
nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

acompanhar a execugao orcamentaria dos érgaos a nivel de unidade orgcamentaria, projeto,
atividade e elemento de despesa;

codificar os processos recebidos de acordo com a Classificacdo Funcional Programatica,
registrando no cadastro de reserva, consultando saldos orcamentarios, emitindo listagens e
distribuindo-as as devidas unidades administrativas;

lancar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagbes que compdem o
sistema informatizado de controle orgcamentario;

realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de langcamentos em
formulario préprio;

emitir relatérios — diarios, semanais e mensais — de consulta e empenho, fundamentais a
analise e realizacao do controle orgcamentario;
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e efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estdo de acordo com
os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orcamentérias e a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

e elaborar relatorios resumidos da execugdo orcamentaria e de gestao fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

o disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e executar outras tarefas correlatas.

|4.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

4.2.1 - Requisitos para provimento:
8. Instrucao — ensino médio completo.

4.2.2 - Recrutamento:
9. Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4.2.3 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:

10. Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence o cargo.

| 5 - CARGO: OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO |

| CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS |

5.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar a escrituracéo de operacdes contébeis;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orgamentdrias e outros relatérios financeiros;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentéria e financeira, classificando

a despesa em elemento proprio;

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;

Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contébeis;

Organizar dados para a proposta orcamentaria e apresentar a sua versao final a cada ano

contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000;

Acompanhar e fiscalizar execug¢do orgamentaria, financeira e patrimonial mensalmente;

e Elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatérios
gerenciais exigidos pela Legislacao em vigor;

e Elaborar e acompanhar a divulgacdao na forma da Lei dos relatérios resumidos da

execucgao orcamentaria e gestao fiscal, exigidos pela Lei Complementar 101/2000;
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Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas, contabilidade e
execugao orgamentaria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

planejar acoes integradas de implantagédo, coordenacao e controle de projetos e trabalhos
nos campos de administracdo, recrutamento, selecdo e aperfeicoamento de pessoal, de
organizacgao interna e métodos e planejamento em outros campos de trabalho, na area da
Camara Municipal;

elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a modernizacdo dos servicos
administrativos, executar arbitragens e emitir laudos de acordo com sua formagao
profissional e area de atuacéo especifica;

apresentar relatérios de trabalhos;

coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a pesquisa e a
informacao;

classificar e catalogar documentos;

manter atualizada, em pastas proprias, a legislacao pertinente ao setor;

fazer pesquisas de interesse de sua area;

arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em peridédicos municipais,
estaduais ou outros;

receber requisicoes de trabalho e encaminha-las ao chefe imediato, para a devida
distribuicao;

elaborar relatérios periddicos;

secretariar reunides e lavrar atas;

redigir expedientes;

elaborar trabalhos datilograficos e de digitacao e supervisiona-los;

realizar atividades de alta complexidade da rotina administrativa;

apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestdao da Camara
Municipal;

atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracéao de relatérios de trabalho;

elaborar instru¢cdes administrativas;

apresentar subsidios técnicos para elaboracao de pareceres;

indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

elaborar roteiros e fluxos de tramitagao;

preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;

elaborar requerimento incidentes em processos;

orientar a respeito de normas internas;

proceder revisdo de processos e seu eventual saneamento;

acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos em tramitacao;

instruir processos e preparo de informacoes;

fazer minuta ou revisao de oficios, cartas, exposi¢coes de motivos e outros expedientes;
coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboracdo de quadros estatisticos,
demonstrativos, relatérios e propostas orcamentarias setoriais;

redigir atas sucintas de reuniées em geral;

colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e treinar pessoal;
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e elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade administrativa;

e executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo pesquisa
de campo previamente planejada pelo técnico responsavel;

e planejar, coordenar e manter o sistema de informacdes e documentacao e os servicos que
integram, a biblioteca e o arquivo;

e selecionar, providenciar a aquisicdo, proceder e armazenar materiais bibliograficos e
documentos ndo convencionais;

e operar e manter o arquivo, a biblioteca e o servico de microfilmagem;

e planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagdes vinculadas
substancialmente a atividade legislativa e recuperar a informacdo neles armazenada,
analisar e indexar documentos;

e desenvolver e aplicar métodos de tratamento informacional de documentos e prestar
assessoramento nesta area;

e centralizar a prestacdo de informagdes sobre as atividades institucionais e normalizar os

documentos gerados na instituicao;

elaborar pesquisas, estudos, analise, relatorios e bibliografias;

orientar usuarios em pesquisas bibliograficas e escolha de publicacéo;

prestar informacoes a respeito de tramitacdo de proposi¢cdes legislativas;

normatizar publicacées de interesse da Camara Municipal em acao integrada com os

demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a organizagcédo e

manutencao de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista a eficaz utilizagdo de seus

recursos.

|5.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

5.2.1. Requisitos para provimento:

11. Instrucao - curso de nivel superior em Ciéncias Contdbeis e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento:

12. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Oficial
Técnico Legislativo |

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

13. Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
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| CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS

6.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal da Jaguaré em processo

judicial que versar sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou por sua administracao;

e prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econdmica-financeira a Mesa
Diretora, aos vereadores, a direcdo Geral e as unidades administrativas da Camara
Municipal, a nivel de supervisédo e coordenacao;

e examinar todas as proposi¢des legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele
incluido o constitucional, o juridico, o legal, o econémico, o financeiro, o social, 0
educacional, o da preservacao do meio ambiente o da técnica de redacao e o regimental;

e orientar e fiscalizar o preparo e a execucao do orcamento da Camara Municipal;

e dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos 0s processos legislativos,
pesquisar e estudar assuntos de interesse dos vereadores e da Camara Municipal;

e elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos;

e prestar assessoramento técnico especializado as comissdes técnicas da Camara Municipal,
mediante estudo, pesquisas, andlises, elaboragdo de relatérios, pareceres e projetos,
inclusive nos processos legislativos de tramitagdo especial na forma do Regimento Interno
e, igualmente, assessorar:

| — na abertura de crédito adicional;

Il — na apreciacao de leis orcamentarias ou de suas modificacoes;

[ll — na apreciagéo da Lei de Diretrizes Orgamentéaria, mediante:

- elaboragdo de minutas de proposicao e pareceres afetos as matérias;

- elaboracgao de graficos, quadros e demonstrativos;

- estabelecimento de contatos, por solicitacdo de presidente de comissao, com:

a) os orgaos do sistema do planejamento e orcamento da administracdo direta e da
indireta, visando ao acompanhamento da elaboracao do projeto de orcamento anual
e acompanhamento da execucdo orcamentdria, inclusive quanto a abertura de
crédito suplementares, especiais e extraordinarios, verificar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal, manutencdao de dados estatisticos e comparados,
permanentemente atualizados: andlise de contratos e peticdes e outros instrumentos
juridicos;

b) desenvolver outras  atividades, contenciosas ou ndo outorgadas por Lei,
regulamento ou Ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades competentes
que forem cometidas expressamente.

|6.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

6.2.1. Requisitos para provimento:
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14. Instrucao - curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo conselho de
classe.
6.2.2. Recrutamento:
15. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de
Assessor Técnico Legislativo.
6.2.3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

16. Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Art. 22, Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em
contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jaguaré - ES, aos 29 (vinte e nove) dias do més de abril do
ano de dois mil e oito (2008).

Rogerio Feitani
Prefeito Municipal

Registrado e Publicado na Secretaria do Gabinete desta Prefeitura, na data supra.

Eliana Salvador Ferrari
Secretaria do Gabinete
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